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Kommunstyrelseférvaltningen

Kommunikationspolicy fér Haninge kommun

Syftet med en kommunikationspolicy for kommunen ar att skapa effektivitet
och enhetlighet i kommunikationsinsatserna. Policyn ska ocksa sakerstalla
att Haninge kommun ar en tydlig avsandare i all kommunikation.

Inledning

All kommunikation i Haninge kommun ska bidra till att uppfylla kommunens
mal. Kommunikationen ska ocksa sprida kunskap om hur kommunen funge-
rar och agerar. Den ska leda till forstaelse fér och kannedom om kommunens
forutsattningar och resurser.

Kommunikation ar en nddvandig del av arbetet for alla som arbetar i Ha-
ninge kommun. En tydlig kommunikation starker dialogen, engagemanget,
samarbetet och erfarenhetsutbytet och gor det mojligt att genomfora vara
uppdrag battre. God kommunikation skapas av oss alla och darmed har alla
ett ansvar att se till att kommunikation ar ett verktyg i det dagliga arbetet.
Genom god kommunikation skapas intern samhdrighet och extern tydlighet.

Definition av kommunikation och information

Kommunikation ar ett utbyte av tankar och idéer mellan ménniskor for att
uppna en forstaelse och en dnskvard effekt/reaktion fran nagon annan.
Information ar kunskap eller budskap i en konkret form och bestar ofta, men
inte alltid, av en samling fakta. Information utgor substansinnehallet i de
meddelanden som 6verfors vid kommunikation.

Intern och extern kommunikation ska vara:
Oppen och tillganglig

Tillforlitlig och saklig

Snabb och serviceinriktad

Planerad och malgruppsanpassad
Enhetlig och anpassad till grafisk profil

Ansvar
Kommunikationen &r allas ansvar och for vissa ar ansvaret sarskilt uttalat.

e Kommunstyrelsen ansvarar for kommunens dvergripande informat-
ionsverksamhet. Kommunstyrelsen beslutar i arenden som ror tillstand
att anvanda kommunens vapen.

e Kommunstyrelsen ska, inom eget verksamhetsomrade, aktivt arbeta
for att informera, rada och upplysa kommuninvanare och andra intres-
senter.

e Varje namnd ska, inom eget verksamhetsomrade, aktivt arbeta for att
informera, rada och upplysa kommuninvanare och andra intressenter.
Namnden har ansvar for de kommunikationsinsatser som gors inom
ramen for respektive verksamhet.


http://sv.wikipedia.org/wiki/Kunskap
http://sv.wikipedia.org/wiki/Fakta
http://sv.wikipedia.org/wiki/Inneh%C3%A5ll
http://sv.wikipedia.org/wiki/Kommunikation

e Varje chef har kommunikationsansvar gentemot sin chef, medarbetare
och de medborgare som &r direkt berérda av den verksamhet som lig-
ger inom det egna ansvarsomradet. Haninge kommuns chefer funge-
rar som foretradare for kommunens sétt att kommunicera och har ett
sarskilt ansvar for att uppratthalla en effektiv kommunikation inom re-
spektive forvaltning, avdelning och enhet. | ansvaret ingar att beakta
kommunikationsfragorna vid verksamhetsplanering.

¢ Alla medarbetare har kommunikationsansvar gentemot sin chef och
de medborgare som ar direkt berdrda av den egna verksamheten och
ansvarar for att sjalva séka den information som behévs for att fullgéra
sitt uppdrag.

Intern kommunikation

Mal

Den interna informationen och kommunikationen ska bidra till:

e Att na av kommunfullmaktige faststéllda verksamhetsmal

Ho6g motivation, engagemang och effektivitet i arbetet

Oppen och serviceinriktad attityd mot medarbetare och medborgare
Okad kunskap om rattigheter och skyldigheter pa arbetsplatsen
Delaktighet och ansvar

Malgrupper

Anstéllda

Fortroendevalda

Kommunala bolag

Kommunalférbund och gemensamma namnder

Strategi

Valinformerade och motiverade medarbetare kanner delaktighet och tar
ansvar. Internkommunikationen ska ge medarbetarna kunskap om verk-
samhetsmalen och om kommunens styrmodell. Beslut och férandringar
som rér medarbetarnas arbete ska tillgangliggoras och tydligt visa vad
beslutet innebar. Information om ansvar, rattigheter och skyldigheter ska
finnas lattillgangligt.

Alla medarbetare har ett eget ansvar att soka och ta del av information.
Lika stort ansvar har medarbetarna att aktivt bidra till kommunens interna
och externa kommunikation inom sitt verksamhetsomrade. Vi ska strava
efter att forbattra kommunikationen mellan medarbetare—medarbetare
och mellan medarbetare—medborgare genom att stodja och uppmuntra till
delaktighet i verksamhetsutvecklingen, bland annat med hjalp av ny tek-
nik och relevanta kanaler.

Den interna kommunikationen ska planeras. Vid varje verksamhetsbe-
slut ska det 6vervagas vilka som omedelbart behéver informationen. Sa
langt det ar majligt ska nyheter och forandringar kommuniceras internt in-
nan den kommuniceras externt. Det 6kar mojligheterna fér anstallda att
k&nna delaktighet och ge korrekt information. For storre verksamhets-
massiga forandringar ska en sarskild kommunikationsplan upprattas.
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Extern kommunikation

Mal

Den externa kommunikationen ska leda till att:

e Medborgarna kanner till hur de kan fa insyn i och kunna paverka i
olika fragor

e Medborgarna kanner till de olika mojligheterna till dialog med kommu-
nens tjansteman och politiker

e Medborgarna kanner fortroende och har forstaelse for kommunens
agerande i olika fragor

e Medborgarna vet vilka rattigheter och skyldigheter de har och vad de
kan vanta sig av kommunens olika tjanster.

e En positiv bild ges av Haninge kommun bade inom och utanfor kom-
munens granser

e Nya foretag vill etablera sig har

e Medborgarna vill bo kvar samt locka nya invanare till Haninge kom-
mun

Malgrupper

Medborgarna

Naringsliv

Massmedia

Studenter

Arbetssdkande

Besdkare

Kommuner, landsting, myndigheter, organisationer, féreningar

Strateqgi

Medborgarna ska alltid fa god service och gott bemdotande. Vi ska se till
att de snabbt far kontakt med ratt instans och korrekta svar pa sina fragor.
Aterkoppling vid olika fragor och drenden bor ske skyndsamt.

Beslut av storre allménintresse ska alltid kommuniceras via
haninge.se och vid behov via andra kanaler for att underlatta fér medbor-
garna att delta i den demokratiska processen. Vi ska aktivt arbeta for att
framja dialogen med medborgarna och bjuda in till dialog med olika grad
av medverkan frdn medborgarna.

All kommunikation ska vara planerad, det vill sdga ratt budskap till ratt
malgrupp, vid rétt tillfalle och i ratt kanal. Vi granskar kallor och underlag
och beskriver sakforhallanden pa ett korrekt och nyanserat satt for att inte
ge upphov till missforstand och spekulation.

Vi ska bevaka nya kommunikationskanaler som vara externa malgrup-
per anvander och strava efter att sjalva finnas dar malgrupperna finns.

Det ska tydligt framga att det ar Haninge kommun som &r avsandare av
kommunikationen. Kommunens grafiska profil med var logotyp ska alltid
anvandas. Den visar att kommunen &r garant for budskapet. Bilder som
publiceras for Haninge kommun ska praglas av karnvardena Naturnéra,
Omtanke och Nytankande. | forsta hand ska bilder anvandas som ar
tagna i naromradet, fran faktiska och igenkannbara miljoer. Bilderna bor
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ha en geografisk spridning som ger en balans av kommunens skiftande
miljoer. Bilder med personer ska spegla den mangfald som Haninge har.

Haninge kommun stravar efter att varda och utveckla svenska spraket.
Det gor vi genom anvanda oss av klarsprak — ett vardat, enkelt och be-
gripligt sprék — i var kommunikation med medborgarna. Grundprincipen ar
att all information presenteras pa svenska. Oversattningar och presentat-
ioner p& andra sprak overvags i varje enskilt fall med hansyn till innehall
och malgrupp. Pa haninge.se publiceras information pa Lattlast samt
korta beskrivningar om kommunens verksamhet pa flera av de vanligaste
spraken i kommunen. Med anledning av att Haninge kommun ar ett finskt
forvaltningsomrade ska vi strava efter att sa langt som majligt erbjuda in-
formation om kommunens verksamhet och beslut pa finska. Aven i motet
med medborgarna ska vi strava efter att vid behov kommunicera pa det
finska spraket.
Vi bor aven kanna till Sveriges spraklag som ocksa slar vakt om de fem
minoritetsspraken finska, jiddisch, meéankieli, romani chib och samiska.
Vi ska aktivt strava efter att géra kommunikationen tillganglig fér personer
med funktionsnedsattning av olika slag.

Vi ska lyfta fram goda exempel och framgangsrika verksamheter for att
visa vilka resultat vi astadkommer. Det bidrar till en positiv bild av kom-
munen och starker varumarket Haninge.

Medierelationer

Det ar av stort varde att Haninge kommun har goda kontakter med
massmedia. Den publicitet kommunen far i medierna har stor betydelse
for hur vi uppfattas av omvarlden.

Ansvar

Det ansvar som asyftas nedan géller nar myndigheten Haninge kommun

uttrycker en officiell stdndpunkt men har daremot ingen béaring alls pa den

enskildes grundlagsskyddade ratt till meddelarfrihet.

e Politiska fragor: Kommunstyrelsens ordférande och respektive
namndordforande

e Kommunovergripande fradgor: Kommunstyrelsens ordforande och
kommundirektoren

e Specifika sakfragor eller verksamhetsfragor: Forvaltningschefen
for respektive sakomrade, alternativt sakkunnig person som chefen
hanvisar till.

e Pressmeddelanden: Politiska sekreterarna ansvarar fér pressmed-
delanden fran den politiska majoriteten och kommunstyrelseférvalt-
ningens enhet for kommunikation och marknadsférings ansvarar for
ovriga pressmeddelanden.

Strategi

Vi ska strava efter att ha bra relation till media genom att vara 6ppna
och professionella. Vi gor egna insatser genom ett val planerat arbete
kring press och annonsering.
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Vi ska forse media med korrekta fakta om var verksamhet for att 6ka
kunskapen om kommunen. Vi ska vara 6ppna och sakliga vid bemo-
tande av media och ge korrekt bakgrundsinformation.

Pressmeddelanden ska vara sakliga och informativa. Alla pressmed-
delanden publiceras pa haninge.se.

Kommunikation vid en allvarlig handelse

Haninge kommun har en sarskild beredskap och planering fér kommu-
nens agerande vid en allvarlig handelse. Till denna hér en kommunikat-
ionsplan: Kommunikationsplan vid extraordinar handelse, annan o6nskad
handelse och forh6jd beredskap. Se haninge.se.
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